RICOH

imagine. change.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy osoby na stanowisko:

Recepcjonista/ka
miejsce pracy: Warszawa

Do obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezata obstuga
administracyjna biura w Warszawie:
e telefoniczna oraz bezposrednia obstuga klientéw,
odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentow w firmie,
wspotpraca z firma kurierska,
obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej,
zaopatrzenie biura w artykuty biurowe,
koordynacja organizacji spotkan i wyjazdéw stuzbowych (zamawianie biletow,
rezerwacja hoteli)

Wymagania:
e doswiadczenie na podobnym stanowisku (mile widziane)
dyspozycyjnosc od pn- pt, w godz. 8:00-16:30
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, umozliwiajaca swobodng komunikacje
znajomos$¢ MS Office
bardzo dobra organizacja pracy wtasnej
umiejetnos$¢ wspotpracy z zespotem
komunikatywnos¢ i pogodne usposobienie

Oferujemy:
e dobrg lokalizacje (Business Garden)
e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia oraz rozwoju zawodowego
e zatrudnienie na podstawie umowy zlecenie

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: praca@ricoh.com.pl

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych, w tym Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
pragniemy poinformowa¢ Panstwa, ze:

1. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

2. W przypadku podania danych osobowych innych niz imig i nazwisko, date urodzenia, adres korespondencji, danych
kontaktowych, wyksztatcenia oraz doswiadczenia zawodowego, o ktore Ricoh Polska moze zgda¢ na podstawie art. 221 § 1
polskiej ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych bedzie
Panstwa dobrowolna zgoda.

3. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane na czas trwania niniejszej rekrutacji, chyba, ze udzielg Panstwo
oddzielnej zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celu procesu rekrutaciji, (w ktérej dane bedg przechowywane na
okres nie dtuzszy niz 3 lata) lub bedzie to konieczne do spetnienia obowigzku prawnego przez Ricoh Polska.

4. Majg Panstwo prawo zadac¢ dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usuwania lub ograniczania przetwarzania
oraz prawo do zgtaszania sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przesytania danych - na zasadach okreslonych w
art. 15 - 21 RODO.

5. Jesli uwazajg Panstwo, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem, majg Panstwo prawo ztozy¢ skarge do
organu nadzorczego.

6. Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich brak moze uniemozliwi¢ nam dopuszenie Panstwa do udziatu w procesie
rekrutaciji.

7. Moga Panstwo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Jesli sg Panstwo zainteresowani pozostawieniem danych dla celéw przysziej rekrutacji, prosimy o udzielenie

oddzielnej zgody.

W celu uczestniczenia w procesie rekrutacji, prosimy o dodatnie jednej lub obu klauzul do Panstwa podania. Brak zgody w
ztozonym podaniu moze skutkowac jego odrzuceniem w procesie rekrutacji oraz usunieciem i/ lub zniszczeniem (dotyczy wers;ji
papierowej) danych przestanych przez uzytkownika z naszego systemu.


mailto:praca@ricoh.com.pl

1."Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora Danych Osobowych danych osobowych, przekazanych dla potrzeb
rekrutacji innych niz imie nazwisko, data urodzenia, adres do korespondencji, danych kontaktowych, oraz doswiadczenie
zawodowe ktorych Ricoh Polska moze przetwarzaé na podstawie art. 221 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r “Kodeks Pracy”.
2. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przekazanych dla potrzeb przysztych rekrutacji przez Administratora
Danych Osobowych”



